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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ БОРОДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА 

от 08.07.2015                                                                                  № 128
станица Бородинская

Об утверждении административного регламента администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование 
без проведения торгов»


В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, администрация Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района постановляет:    


1. Утвердить административный регламент администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов», согласно приложению к настоящему постановлению.


2.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста администрации Бородинского сельского  поселения  Приморско-Ахтарского района А.П.Филину.

3.  Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Бородинского сельского поселения
Приморско-Ахтарского района                                                  В.В.Туров  
Проект внесен:

Ведущий специалист                                                                  А.П.Филина                                                                                   
Проект согласован:

Ведущий специалист                                                                  Г.А.Коваленко
                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                      УТВЕРЖДЕН

                                                                      постановлением администрации                                 

                                                                      Бородинского сельского поселения                                                                  
                                                                      Приморско-Ахтарского района

                                                                      от 08.07.2015г. № 128
Административный регламент предоставления  администрацией Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент (далее - Административный регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов» (далее - муниципальная услуга).

Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов осуществляется при наличии оснований, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям в соответствии с требованиями Российской Федерации (далее - заявители).

1.3 Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Таблица 1

	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1.


	Администрация Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее - Администрация)
	Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, ст. Бородинская, ул. Ленина,18

	Понедельник -четверг с 8.00 до  17.15, 

пятница – с 8.00 до 16.00,

перерыв – с 12.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье


	Телефон - 8(86143) 

5-14-02; 

Факс - 

8(86143) 

5-15-20
	Электронный адрес: adm_bsp@mail.ru
Официальный сайт:

borodinskoe-sp.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1.
	Муниципальное казенное учреждение «Приморско-Ахтарский районный многофункциональный центр  по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ»).
	Краснодарский край, г. Приморско-Ахтарск, ул. Фестивальная, д. 57.


	понедельник - пятница с 8-00 до 20-00, без перерыва на обед, 

в субботу с 8-00 до 

13-00 без перерыва на обед.             

Выходной день: воскресенье.


	Телефон 8(86143)3-18-37

Факс 8(86143) 3-18-38
	Электронный адрес: mfc.prahtarsk@mail.ru​
Официальный сайт:

mfc-prahtarsk.ru


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, подача заявления, получение сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.  

Заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Информирование граждан организуется следующим образом:         

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ», а также непосредственно в структурном подразделении при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ», а также непосредственно Отделом. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону  или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МКУ «МФЦ», а также непосредственно Отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурного подразделения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МКУ «МФЦ», а также непосредственно в Отдел.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности и достаточности представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (с указанием органа, организации и их местонахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Все консультации являются бесплатными.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации  (далее СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района  borodinskoe-sp.ru.
1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации  Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, размещается следующая информация:

- выдержки  из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст настоящего регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Информация, указанная в подпунктах 1.3., 1.4., размещается  в сети Интернет, на официальном сайте администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района  и структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Полная версия регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга – «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее – Администрация). 

В процессе межведомственного информационного взаимодействия для оказания услуги участвует Межрайонная ИФНС России № 10 по Краснодарскому краю (далее - ИФНС).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

- договор аренды муниципального имущества или договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

- мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 календарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

Максимальный срок направления отказа в предоставлении муниципальной услуги - 30 дней со дня регистрации заявления с пакетом документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный   закон Российской Федерации от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный  закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Решение Совета Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района от 26 ноября 2014 года № 23 «Об утверждении Положения о порядке управления,  и распоряжения  имуществом находящимся в муниципальной собственности Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района»;

- Устав Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района»;

- Настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми документами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (форма для заполнения указана в приложении № 1 к Административному регламенту);

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица;

4) документы, подтверждающие соответствие получателя услуги требованиям статьи 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

5) учредительные документы юридического лица;

6) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

7) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.

1) заявление (форма для заполнения указана в приложении № 1 к Административному регламенту);

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица;

4) документы, подтверждающие соответствие заявителя требованиям статьи 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

5) учредительные документы юридического лица.

2.6.3. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

1) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

Выписки из единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей относительно лица, являющегося заявителем на предоставление муниципальной услуги (предоставляет ИФНС по запросу Управления в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», установлен запрет требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги является:

- заявление, представленное заявителем для получения муниципальной услуги, исполнено в нечитаемом виде (неразборчивый почерк, не на русском языке и т.п.), препятствующем предоставлению услуги, либо содержит оскорбления и нецензурные выражения;

- с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя заявителя (при личном обращении);

- несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- направление обращения о заключении договора аренды (безвозмездного пользования) в отношении имущества, не являющимся объектом муниципальной собственности;

- направление обращения о заключении договора аренды в отношении имущества, включенного в Перечень муниципального имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам 
малого и среднего предпринимательства, лицом, не отнесенным к субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с требованиями статьи 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

3) необходимость использования имущества для муниципальных нужд и (или) осуществления своей деятельности правообладателем муниципального имущества;

4) предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 не в полном объеме;

5) направление обращения, в котором предлагаемые заявителем условия аренды (безвозмездного пользования) не обеспечивают сохранность объекта или изменяют его целевое назначение. Заявитель, в отношении которого принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, вправе подать повторное заявление, если обстоятельства, послужившие основанием для принятия решения об отказе устранены.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок продолжительности приёма заявителя должностным лицом при подаче заявления составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

           2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются                      муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.

         Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы МКУ «МФЦ» и Администрации, указанном в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

         Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам.

         Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

         Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

         В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

         Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

         Места ожидания граждан, обратившихся за муниципальной услугой обеспечиваются стульями, банкетками, местом для заполнения бланков, информационными стендами.

        Информация  о предоставлении муниципальной  услуги, указанная в п.1.5., размещается на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги.

        
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

          Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

        Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и, в случае необходимости, дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

       
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

       
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации, либо МКУ «МФЦ».

       
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

       Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и  возможности  их получения

           2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

На официальном сайте администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, Едином портале государственных услуг (Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) заявителю предоставляется возможность копирования формы заявления (приложение № 1 к настоящему регламенту) для дальнейшего его заполнения в электронном виде и распечатки.

Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных услуг в МКУ «МФЦ», копирование и сканирование документов,   предусмотренных   частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, в МКУ «МФЦ» осуществляются бесплатно.

При предоставлении услуги в МКУ «МФЦ» прием и выдача документов осуществляются сотрудниками МКУ «МФЦ». Для исполнения пакет документов передается непосредственно в Администрацию, в соответствии с заключенным между МКУ «МФЦ» и администрацией Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района соглашением о взаимодействии.

Прием документов от заявителя, выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей осуществляются специалистами МКУ «МФЦ» в день обращения заявителя в порядке электронной очереди, в том числе по предварительной записи (на определенное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ».

В секторе информирования и ожидания специалист МКУ «МФЦ» осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МКУ «МФЦ» для получения муниципальной услуги.

Обслуживание заявителей в МКУ «МФЦ» осуществляется с помощью электронной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предварительной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя систему голосового и визуального информирования, пульты операторов.

В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему платежей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления, принятие решения и формирование результата муниципальной услуги в соответствии с запросом заявителя;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 и № 3 к настоящему регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления с пакетом документов. 

Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в МКУ «МФЦ» либо в Администрацию заявления с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

При приёме заявления работник МКУ «МФЦ» (специалист Отдела):

- устанавливает личность Заявителя, проверяет полномочия представителя действовать от имени Заявителя;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приёме документов.

Специалист МКУ «МФЦ» регистрирует заявление, Заявителю выдаётся расписка в получении заявления с указанием даты получения заявления, ФИО, должности и подписи сотрудника.

Регистрация заявления и выдача Заявителю расписки в получении документов составляет не более 15 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МКУ «МФЦ»:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов из МКУ «МФЦ» передаются через курьера в Администрацию в течение 1 календарного дня. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист Администрации, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста Администрации, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя заявления и передача документов в Администрацию.

3.3. Рассмотрение заявления в Администрации, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МКУ «МФЦ»:

Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Администрации документов от курьера.

          Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в Администрацию, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство, и передается Главе Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района для рассмотрения и наложения резолюции.

             Глава Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства  специалисту  – исполнителю по заявлению, а специалист отписывает заявления с приложенным пакетом документов уполномоченному специалисту (далее – специалист Администрации) для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги в рамках данной административной процедуры выполняет следующие административные действия:

1) рассматривает представленный пакет документов на полноту представленных документов заявителем в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента;

2) выявляет необходимость получения документов, указанных в пункте 2.6.3 настоящего административного регламента.

В случае необходимости получения документов, предусмотренных пунктом 2.6.3. Административного регламента, в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления для рассмотрения, ответственный специалист отдела направляет межведомственные запросы в ИФНС.

Срок административной процедуры не должен превышать 6 дней.

Результатом административной процедуры является получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с направленными запросами в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

По итогам рассмотрения документов специалистом Администрации принимается одно из следующих решений:

- о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование сроком на срок менее года. При принятии данного решения специалист Администрации в течение 1 (одного) рабочего дня готовит проект постановления администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование сроком на срок менее года (далее - проект постановления);

- о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование на срок не менее года. При принятии данного решения специалист Администрации в течение 1 (одного) рабочего дня готовит проект решения Совета Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование на срок не менее года (далее - проект решения Совета);

- об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование без проведения торгов. При принятии данного решения специалист Администрации в течение 10 (десяти) рабочих дней, готовит письмо Администрации об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование (далее - отказ в предоставлении услуги).

3.4. Направление специалистом Администрации отказа в предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение, согласование и подписание.

Рассмотрение, согласование отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в течение - 2 (двух) рабочих дней.

Подписание отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет главой Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (или лицом, его замещающим).

3.5. Направление специалистом Администрации проекта постановления на согласование.

Согласование проекта постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование на срок менее года осуществляется в следующие сроки:

- специалистом Администрации - 1 (один) рабочий день;

- специалистом организационно-кадрового отдела Администрации - 2 (два) рабочих дня;

Подписание проекта постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование главой Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (или лицом, его замещающим) осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.

Регистрация подписанного постановления осуществляется специалистом организационно-кадрового отдела Администрации.

3.6. Направление специалистом Администрации проекта решения Совета на согласование.

Согласование проекта решения Совета осуществляется в следующие сроки:

- специалистом Администрации - 1 (один) рабочий день;

- специалистом организационно-кадрового отдела Администрации - 2 (два) рабочих дня;

Передача проекта решения Совета в течение 13 (тринадцати) рабочих дней, с даты согласования должностными лицами, в Совет Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование на срок не менее года на очередной сессии Совета.

Рассмотрение депутатами Совета Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района вопроса о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование сроком более года в течение 1 (одного) рабочего дня.

Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование на срок не менее года оформляется решением Совета Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

3.7. Подготовка проекта договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества.

Принятое постановление о предоставлении муниципального имущества в аренду (в безвозмездное пользование) сроком менее года или решение Совета о предоставлении муниципального имущества в аренду (в безвозмездное пользование) сроком более года является основанием для подготовки в течение 1 (одного) рабочего с момента регистрации документов проекта договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества.

3.8. Согласование, подписание и регистрация проекта договора аренды (безвозмездного пользования) осуществляется в следующие сроки:

- специалистом Администрации - 1 (один) рабочий день;

- главой Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района - 2 (два) рабочих дня.

Подписанный главой Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района проект договора аренды (безвозмездного пользования) регистрируется специалистом Администрации в журнале регистрации договоров аренды или безвозмездного пользования.

Результатом исполнения административной процедуры, в соответствии с запросом заявителя, является подготовленные к выдаче (направлению) заявителю:

- письмо администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование; либо

- 2 (два) экземпляра проекта договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества при предоставлении сроком менее года; или

- 3 (три) экземпляра проекта договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества при предоставлении сроком более года.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Администрации, ответственного за рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.9. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат предоставления услуги.

Специалист Администрации в течение 1 рабочего дня с момента формирования результата муниципальной услуги:

- направляет результат предоставления услуги заказным письмом с уведомлением по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении, либо

- направляет результат предоставления услуги по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью, в МКУ «МФЦ» для выдачи его заявителю, при обращении заявителя за услугой через МКУ «МФЦ», либо

- извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о получении результата предоставления муниципальной услуги в Отделе, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении.

Срок исполнения административной процедуры: 1 календарный день.

Специалист МКУ «МФЦ» в день приема реестра пакетов документов извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о необходимости получить результат предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ».

Специалист МКУ «МФЦ» либо специалист Администрации (при обращении в Администрацию) при предоставлении заявителем расписки или копии заявления с отметкой в получении документов:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

2) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;

3) предлагает подписать заявителю договор аренды или безвозмездного пользования;

4) выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись:

а) проект договор аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества, либо

б) письмо Администрации об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или в безвозмездное пользование;

5) делает отметку в расписке о получении документов (при обращении в МКУ «МФЦ»).

После получения заявителем результата муниципальной услуги в течение 7 (семи) рабочих дней специалист МКУ «МФЦ»возвращает пакет документов в Администрацию (при обращении в МКУ «МФЦ»).

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МКУ «МФЦ» или специалиста Администрации (при подаче заявления в Администрацию) ответственного за выдачу документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Администрации, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов;

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) Специалистом администрации– до 15 декабря текущего года.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) Специалистом Администрации;

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта  2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается; 
 В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается,  и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган;

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района и МКУ «МФЦ», обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

-о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 
Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).

  5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
	№ п/п

№
	Орган власти
	Должностное лицо
	График работы для личного приема
	График работы 
	Телефон, 
e-mail
	Адрес

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1

	Администрация Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района
	Глава Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района


	вторник с 1400 до 1600 (по предварительной записи)

	понедельник - четверг

с 8-00 до 17-15,

пятница и пред-праздничные дни

с 8-00 до 16-00 ,

перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00.

выходные дни: суббота,   воскресенье
	8(86143)

5-14-02

borodinskoe-sp.ru

	353893

Приморско-Ахтарский район, ст. Бородинская, ул. Ленина,18



	2
	Администрация Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района
	Ведущий специалист администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района


	вторник с 1400 до 1600 (по предварительной записи)

	понедельник - четверг

с 8-00 до 17-15,

пятница и пред-праздничные дни

с 8-00 до 16-00 ,

перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00.

выходные дни: суббота,   воскресенье
	8(86143)

5-14-02

borodinskoe-sp.ru

	353893

Приморско-Ахтарский район, ст. Бородинская, ул. Ленина,18



	3
2
	МКУ «МФЦ»
	операторы МКУ «МФЦ»
	пн.-пт. 800-20 00,
сб.

800-1300 
	понедельник - пятница с 8-00 до 20-00, без перерыва на обед, 

в субботу с 8-00 до 

13-00 без перерыва на обед.             

Выходной день: воскресенье.


	Телефон 8(86143)3-18-37

Факс 8(86143) 3-18-38
	Краснодарский край, г. Приморско-Ахтарск, ул. Фестивальная, д. 57.




При поступлении жалобы на имя главы Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, и урегулирования конфликта интересов. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению  жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Ведущий специалист администрации
Бородинского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                           А.П.Филина

                 Приложение № 1
      к административному регламенту
      предоставления муниципальной          
      услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов»
	
	


Главе Бородинского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района

__________________________

от________________________

__________________________

(фамилия,имя,отчество,

наименование юридического лица)

зарегистрированного по адресу:

___________________________

___________________________

телефон____________________

Заявление

Прошу предоставить муниципальное имущество ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________,

без проведения торгов (указать вид права: в аренду, либо безвозмездное пользование)

расположенное по адресу: ____________________________________________

___________________________________________________________________,

площадью _____ кв.м., для ____________________________________________

                                                                                указать для каких целей

на срок ____________________________________________________________.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения.

«____»___________ 20___г.       _____________            ______________________

          (дата заполнения)                             (подпись)                             (Ф.И.О. заявителя,  

                                                                                              представителя  заявителя)                 

Ведущий специалист администрации
Бородинского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                          А.П.Филина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                            к административному регламенту предоставления               

                                            муниципальной услуги «Предоставление  

                                            муниципального имущества в аренду или
                                            безвозмездное пользование без проведения торгов»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества в аренду или
безвозмездное пользование без проведения торгов»
(в случае предоставления услуги через МКУ «МФЦ»)















Ведущий специалист администрации

Бородинского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                          А.П.Филина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3                                                               

                                              к административному регламенту предоставления               

                                              муниципальной услуги «Предоставление  

                                              муниципального имущества в аренду или
                                              безвозмездное пользование без проведения торгов»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества в аренду или
 безвозмездное пользование без проведения торгов» 

 (в случае предоставления услуги через Администрацию)












Ведущий специалист администрации

Бородинского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                          А.П.Филина



Прием и регистрация документов





Передача документов из МКУ «МФЦ» 


в Администрацию








Положительное решение








Отрицательное решение





Рассмотрение документов и принятие решения








Подготовка постановления





Подготовка и согласование проекта решения Совета





Подготовка и направление ответа в МКУ «МФЦ»


заявителю 





Рассмотрение и принятие


Решения Совета депутатами 





Согласование и подписание  постановления





Направление ответа заявителю     сотрудником МКУ «МФЦ»





Подготовка, согласование, подписание договора аренды муниципального имущества (безвозмездного пользования) на срок менее года











Подготовка, согласование, подписание договора аренды муниципального имущества (безвозмездного пользования) на срок не менее года








выдача сотрудником МКУ «МФЦ» готового договора заявителю





 направление договора в МКУ «МФЦ»











Прием и регистрация документов








Положительное решение








Отрицательное решение





Рассмотрение документов и принятие решения








Подготовка и согласование проекта решения Совета





Подготовка постановления





Подготовка и направление ответа 


заявителю 





Рассмотрение и принятие


Решения Совета депутатами 





Согласование и подписание  постановления





Подготовка, согласование, подписание договора аренды муниципального имущества (безвозмездного пользования) на срок не менее года








Подготовка, согласование, подписание договора аренды муниципального имущества (безвозмездного пользования) на срок менее года











Выдача (направление)  договора аренды муниципального имущества (безвозмездного пользования) заявителю








